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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอคัดสําเนาและขอดูข้อมูลข่าวสาร

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

ตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ต้องมีศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอาจจัดเป็นห้องบริการสถานท่ีสืบค้น ข้อมูลข่าวสาร หรือ
เผยแพร่เอกสารทางราชการ หรืออาจจัดมุมเอกสารสืบค้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสาร โดย มีป้ายประชาสัมพันธ์แจ้งให้
ประชาชนทราบ ท้ังนี้ ต้องเป็นสถานท่ีท่ีสะดวกแก่การเข้าใช้ของประชาชนองค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน อาจจัดต้ัง
ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารเพิ่มเติมนอกสํานักงานได้ เช่น ห้องสมุดประชาชน ศูนย์บริการประชาชนนอกสถานที่ ฯลฯ
ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้บริการท่ีศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารเพ่ือ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ ประกอบด้วยข้อมูล
ซึ่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 กําหนดให้ต้องรายงานให้ประชาชนทราบ ได้แก่

1) แผนพัฒนาท้องถิ่น
2) งบประมาณรายจ่ายประจําปี
3) แผนการดําเนินงาน
4) รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปี
5) รายงานการประชุมสภา
6) ประกาศสอบราคา ประกวดราคา สัญญาซื้อขาย และสัญญาจ้าง
7) แผนอัตรากําลัง 3 ปี
8) แผนอัตรากําลังพนักงานจ้าง 4 ปี

ช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นอกเหนือจากศูนย์ฯ ได้แก่
1) บอร์ดประชาสัมพันธ์ของสํานักงาน ซึ่งอาจจัดไว้ในสํานักงานในชุมชนต่างๆ
2) ส่ือส่ิงพิมพ์ วารสารประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว แผ่นพับ รายงานประจําปี
3) การประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือสาธารณะ เช่น หอกระจายข่าว เสียงตามสาย วิทยุชุมชน

วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ หนังสือพิมพ์
4) การจัดหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนท่ี การโฆษณาผ่านรถกระจายเสียง
5) การจัดแถลงข่าว การจัดนิทรรศการ
6) การจัดให้ส่ือมวลชนหรือประชาชนศึกษาดูงาน
7) เทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น เว็บไซต์ sms mms เป็นต้น ฯลฯ
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับข้อมูลข่าวสารกรอกแบบ

คํา ร้อง ระยะเวลา 3 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้อง เอกสารหลักฐานและ
ลงบันทึกสมุดทะเบียนคําร้องการขอคัดสําเนาและ
ขอดูข้อมูลข่าวสาร ระยะเวลา 3 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. ผู้มี อํานาจพิจารณาอนุญาตตามที่ ผู้ ร้องขอ
ประสงค์ ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. เจ้าหน้าท่ีดําเนินการตามท่ีผู้มีอํานาจอนุญาต
ให้แก่ผู้ร้องขอดูข้อมูลข่าวสารและมอบให้แก่ผู้ร้อง
ขอ ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

5. เจ้าหน้าที่รายงานแก่ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบและ
รวบรวมข้อมูลเพ่ือสรุปผลต่อไป ระยะเวลา 2 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวัน ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลา ทั้งส้ินไม่เกิน 18 นาทีต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอคัดสําเนาและขอดูข้อมูลข่าวสาร ดังนี้
(๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ
(๒) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ฉบับ

ค่าธรรมเนียม

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอดูข้อมูลข่าวสาร
เว้นแต่กรณีการขอคัดสําเนาข้อมูลข่าวสารทั้งน้ีขึ้นอยู่กับปริมาณและความเหมาะสมโดยคํานึงถึงการรักษา

ผลประโยชน์ของทางราชการและบริการท่ีดีแก่ประชาชน เป็นสําคัญ
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามความประสงค์ของผู้ร้องขอฯ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ท่ีงานบริหารงาน
ทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัด เชียงราย หมายเลขโทรศัพท์
053-768461 ต่อ 11 หรือ www.Mueangchum.go.th

หากผู้มีอํานาจ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่อนุญาตตามคําขอ ผู้ย่ืนคําขอสามารถอุทธรณ์ได้ โดยส่ง
คําวินิจฉัยไปยัง สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล
ถนน พิษณุโลก กรุงเทพมหานคร 10300

ทั้งน้ี เป็นไปตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอคัดสําเนาและขอดูข้อมูลข่าวสาร
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
๒. หอประชุมประจําหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเมืองชุม (ตามประกาศเทศบาลตําบล

เมืองชุมกรณีเทศบาลสัญจร)

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องจัดระบบการรับเร่ืองร้องเรียน เสนอแนะ สอบถามหรือเสนอความคิดเห็นข้อ ร้องเรียน

ข้อร้องทุกข์ อันมีสาเหตุมาจากการที่ผู้ร้องเช่ือว่าตนเองไม่ได้รับความเป็นธรรมจากเหตุต่างๆ ซึ่งเป็น การสะท้อนการ

ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนการแสดงความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะ เป็น ช่องทางในการให้ข้อมูลเพื่อให้

เกิดการส่ือสารแบบสองทาง ให้ประชาชนมีโอกาสให้และรับข้อมูล ทั้งนี้ การ แก้ไขหรือบรรเทาปัญหาที่ประชาชนต้องการ

ทราบนั้น ควรมีความชัดเจน โดยสามารถนําข้อเสนอไปปรับปรุง แก้ไขเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการได้

ตรงจุด ทั้งยังสามารถสอบถามความพึงพอใจในเรื่องที่มี ประชาชนมาติดต่อขอรับบริการต่างๆ จากองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน ณ สถานที่บริการได้อีกทางหน่ึง

ข้ันตอนและระยะเวลาให้บริการ

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอร้องทุกข์กรอกแบบคําร้อง ระยะเวลา 10 นาที งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้อง เอกสารหลักฐานและ ลงบันทึกสมุดทะเบียน
เร่ืองราวร้องทุกข์ ระยะเวลา 30 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล

๓. ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาตตามท่ีผู้ร้องทุกข์ ประสงค์ ระยะเวลา 30 นาที งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล

4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการตามที่ผู้มีอํานาจอนุญาตส่ังการให้แก้ไข
ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์แก่ผู้ร้องขออย่างเร่งด่วนภายในระยะเวลาที่
กําหนดระยะเวลา 5 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล

5. เจ้าหน้าท่ีรายงานแก่ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบและ รวบรวมข้อมูลเพ่ือ
สรุปผลต่อไป ระยะเวลา 1 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล
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ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาทั้งส้ินไม่เกิน 7 วันต่อราย โดยให้แจ้งตอบรับการดําเนินการให้แก่ผู้ร้องเรียนทราบตาม กําหนด

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคํารับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ดังนี้
(๑) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ฉบับ

ค่าธรรมเนียม

-ไม่มีค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามความประสงค์ของผู้ร้องขอฯ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 11 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การให้ความช่วยเหลือสาธารณภัย

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในวันและเวลาราชการ

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 ได้กําหนดหลักเกณฑ์
และวิธีดําเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินไว้

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ผู้ประสบภัยย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ในทันที งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

2. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเบ้ืองต้นพร้อม ทั้งแจ้ง
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติดําเนินการให้ความช่วยเหลือ
ตามที่ผู้ประสบภัยร้องขอในทันที

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยในทันที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบในการ ขอรับการช่วยเหลือ มีดังน้ี
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. สําเนาทะเบียนบ้าน
3. คําร้องขอรับการช่วยเหลือสําหรับผู้ประสบภัย
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ค่าธรรมเนียม

-ไม่มีค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตําบลเมืองชุม สํานักปลัดเทศบาล ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย
จังหวัดเชียงราย หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 11 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําร้องขอรับการช่วยเหลือสาธารณภัย
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในวันและเวลาราชการ

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 ได้กําหนดหลักเกณฑ์
และวิธีดําเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินไว้

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

1. ผู้ประสบภัยย่ืนคําร้อง ระยะเวลา 5 นาที งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

2. พนักงานเจ้าหน้าท่ีออกสํารวจความเสียหายตามที่
ผู้ประสบภัยแจ้ง ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

3. ทําการรวบรวมข้อมูลความเสียหายเสนอต่อ
ผู้บริหารพิจารณา ระยะเวลา 25 นาที

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. ดําเนินการให้ความช่วยเหลือ ระยะเวลา 1.30
ช่ัวโมง

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

การให้ความช่วยเหลือกรณีสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค ใช้ระยะเวลาภายใน 3 ช่ัวโมงต่อราย
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบในการขอรับการช่วยเหลือ มีดังน้ี
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. สําเนาทะเบียนบ้าน
3. คําร้องขอรับการช่วยเหลือสําหรับผู้ประสบภัย

ค่าธรรมเนียม

-ไม่มีค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตําบลเมืองชุม สํานักปลัดเทศบาล ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย
จังหวัดเชียงราย หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 11 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําร้องขอรับการสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ในวันและเวลาราชการ

ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
๒. หอประชุมประจําหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเมืองชุม

(ตามประกาศเทศบาลตําบลเมืองชุม)

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๕๒ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน ปีงบประมาณถัดไป
และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ สถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด
หลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปน้ี
๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลเมืองชุมตามทะเบียนบ้าน
๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ เทศบาลตําบลเมืองชุม
๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบําเหน็จ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของ
รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ ประจําหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและ ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘

ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย ยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึง ดังต่อไปน้ี

๑. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ
๒. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ์ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน นามบุคคลท่ีได้รับ

มอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ
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วิธีการ
๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ย่ืนคําขอตามแบบพร้อม เอกสาร

หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ินประกาศกําหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อื่นดําเนินการได้

๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ ที่ผ่าน
มาให้ถือว่าเป็นผู้ท่ีได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบน้ีแล้ว

๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑.ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินเบ้ียยังผู้สูงอายุใน ปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลา 3 นาที

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและ เอกสาร
หลักฐานประกอบ ระยะเวลา 10 นาที

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓.ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอ ลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ ระยะเวลา ๕ นาที

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปีในวันและเวลาราชการ
ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 18 นาทีต่อราย โดย

เทศบาลตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย จะปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันสิ้นสุด
ระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้
(๑) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
(๔) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย พร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ

(กรณีมอบอํานาจโดยให้ดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด
(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)
จํานวน ๑ ชุด
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ค่าธรรมเนียม

-ไม่มีค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ตามข้างต้นหรือเมื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิไม่ปรากฏ รายช่ือผู้
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย
จังหวัดเชียงราย หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 11 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ในวันและเวลาราชการ

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
๒. หอประชุมประจําหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเมืองชุม (ตามประกาศ

เทศบาลตําบลเมืองชุม)

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและ ยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครอง
ท้องถ่ินกําหนด
หลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปน้ี
๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลเมืองชุมตามทะเบียนบ้าน
๓. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ
๔. ไม่เป็นบุคคลท่ีอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน พิการหรือผู้ดูแล คนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ เสมือนคนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน ดังกล่าว

วิธีการ
๑. คนพิการที่จะรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ

ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อเทศบาล ตําบลเมืองชุม ณ สถานท่ีและ
ภายในระยะเวลาที่เทศบาลตําบลเมืองชุมประกาศกําหนด

๒. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากเทศบาลตําบลเมืองชุม ในปีงบประมาณที่ผ่าน มาให้ถือว่าเป็นผู้ท่ี
ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว

๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ พิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑.ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินเบ้ียความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน ระยะเวลา 3 นาที

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ ระยะเวลา 10 นาที

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓.ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน ระยะเวลา ๕ นาที

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งส้ินไม่เกิน 18 นาทีต่อราย
และเทศบาลตําบลตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย จะปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิ
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันส้ินสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้
(๑) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา

(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
(๔) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย พร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน) จํานวน ๑ ชุด
(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล

แล้วแต่กรณี จํานวน ๑ ชุด ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือ
คนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี การยื่นคําขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็น ผู้แทนดังกล่าว

ค่าธรรมเนียม

-ไม่มีค่าธรรมเนียม
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายช่ือ
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่ งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม

สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย หมายเลข
โทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 11 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์)

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองท้องถ่ิน
พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์ จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น
คําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นตามท่ีตนมีภูมิลําเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่น คําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ
มอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้

หลักเกณฑ์
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปน้ี

๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ท่ีได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว
๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นที่เทศบาลตําบลเมืองชุมตามทะเบียนบ้าน
๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ
๔. ไม่เป็นบุคคลท่ีอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้ อุปการะ

เล้ียงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนได้

ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมีปัญหาซํ้าซ้อน หรือผู้ท่ีอยู่
อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน

วิธีการ
๑. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคําขอตามแบบฟอร์มพร้อมเอกสารหลักฐานต่อเทศบาลตําบลเมืองชุม ณ ที่ทําการ

เทศบาลตําบลเมืองชุม ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้
๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์ หรือไม่ โดย

พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซํ้าซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล ทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ

๓. กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปย่ืนความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑.ผู้ป่วยเอดส์ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือ
ผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลา 3 นาที

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ ระยะเวลา ๑๐ นาที

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓.ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน ระยะเวลา 5 นาที

งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลา ทั้งส้ินไม่เกิน 18 นาทีต่อราย และเทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัด

เชียงราย จะแจ้งให้ทราบหลังจากได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับการสงเคราะห์เบ้ียยังชีพ ดังนี้
(๑) บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ
(๒) เอกสารใบรับรองท่ีแพทย์ท่ีได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว จํานวน ๑ ชุด
(๓) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ
(4) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีกําหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก) จํานวน ๑ ชุด
(5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ

(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ฉบับ
(6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีท่ีกําหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอํานาจ)

จํานวน ๑ ชุด

ค่าธรรมเนียม

-ไม่มีค่าธรรมเนียม
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่ งาน พัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย หมายเลข

โทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 11 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอรับการสงเคราะห์
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ จดทะเบียนพาณิชย์

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ

ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย(์ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555
8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
9) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่ องกําหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อยู่ภายใ ต้บัง คับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ
(มาตรา 11)

2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจด ทะเบียน
แทนก็ได้

3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอ จดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

4) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน เจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

http://www.dbd.go.th
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและแจ้งผล
ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลา 3 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล/
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง

๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียนและบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบจัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. ผู้มีอํานาจการลงนามตรวจสอบเอกสารและลง
นามมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนขอ ระยะเวลา 5
นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 18 นาทีต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือ รับรอง
ดังนี้

๑. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
๓. แผนที่แสดงที่ต้ังกิจการ
๔. อื่นๆ เช่น หนังสือยินยอมเจ้าของกรรมสิทธ์ิ เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของผู้ยินยอม

ค่าธรรมเนียม

- จดทะเบียนพาณิชย์ 50 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

แบบฟอร์มจดทะเบียน (แบบ ทพ.)

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ

ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับ ของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ นายทะเบียน

พาณิชย์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน พาณิชย์พ.ศ.

2555
8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน พาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
9) ประกาศกระทรวงฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง พระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ
(มาตรา 11)

2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียน
แทนก็ได้

3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

4) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน เจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและแจ้งผล
ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลา 3 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล/
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง

๓.นายทะเบียนรับจดทะเบียนและบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบจัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง
ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. ผู้มีอํานาจการลงนามตรวจสอบเอกสารและลง นาม
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นขอ ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 18 นาทีต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ พร้อมสําเนาหลักฐานและ ลงลายมือ
ช่ือรับรอง ดังนี้

๑. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
๓. แผนที่แสดงที่ต้ังกิจการ
๔. อื่นๆ เช่น หนังสือยินยอมเจ้าของกรรมสิทธ์ิ เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของผู้ยินยอม

ค่าธรรมเนียม

- จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ คร้ังละ 20 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบฟอร์มจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ นายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555
8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
9) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93 (พ .ศ . 2520) เรื่ องกํ าหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อ ยู่ภายใต้ บั งคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ
(มาตรา 11)

2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด ทะเบียน
แทนก็ได้

3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอ จดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

4) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน เจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและแจ้งผล
ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลา 3 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล/ งาน
พัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง

๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียนและบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบจัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. ผู้มีอํานาจการลงนามตรวจสอบเอกสารและลง
นามมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนขอ ระยะเวลา 5
นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 18 นาทีต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ พร้อมสําเนาหลักฐาน และลง
ลายมือช่ือรับรอง ดังนี้

๑. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
๓. แผนที่แสดงที่ต้ังกิจการ
๔. อื่นๆ เช่น หนังสือยินยอมเจ้าของกรรมสิทธ์ิ เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของผู้ยินยอม

ค่าธรรมเนียม

- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบฟอร์มจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555
8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
9) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93 (พ .ศ. 2520) เรื่ องกํ าหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อยู่ ภายใต้ บั งคับแห่ ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)
2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน
4) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและแจ้งผล
ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลา 3 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล/ งาน
พัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง

๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียนและบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบจัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. ผู้มีอํานาจการลงนามตรวจสอบเอกสารและลง
นามมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนขอ ระยะเวลา 5
นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 18 นาทีต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมสําเนาหลักฐานและ ลงลายมือ
ช่ือรับรอง ดังนี้

๑. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
๓. แผนที่แสดงที่ต้ังกิจการ
๔. อื่นๆ เช่น หนังสือยินยอมเจ้าของกรรมสิทธ์ิ เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของผู้ยินยอม

ค่าธรรมเนียม

- ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ ขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกับทะเบียนพาณิชย์

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555
8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
9) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93 (พ .ศ. 2520) เรื่ องกํ าหนดพาณิชยกิจที่ ไม่อยู่ ภายใต้ บั งคับแห่ ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)
2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน
4) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและแจ้งผล
ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลา 3 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล/
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง

๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียนและบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบจัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. ผู้มีอํานาจการลงนามตรวจสอบเอกสารและลง นาม
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นขอ ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 18 นาทีต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย์ พร้อมสําเนา หลักฐานและลง
ลายมือช่ือรับรอง ดังนี้

๑. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
๓. แผนที่แสดงที่ต้ังกิจการ
๔. อื่นๆ เช่น หนังสือยินยอมเจ้าของกรรมสิทธ์ิ เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของผู้ยินยอม

ค่าธรรมเนียม

- ขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย์ คร้ังละ 20 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ ขอให้เจ้าหน้าที่รับรองสําเนาเอกสาร(ทะเบียนพาณิชย์)

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555
8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
9) ประกาศกระทรวงฉบับ ท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เ ร่ือง กําหนดพาณิชยกิจ ท่ี ไ ม่อยู่ภายใต้บั ง คับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)
2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้
3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน
4) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและแจ้งผล
ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลา 3 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล/
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง

๓. นายทะเบียนรับจดทะเบียนและบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบจัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. ผู้มีอํานาจการลงนามตรวจสอบเอกสารและลง
นามมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนขอ ระยะเวลา 5
นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 18 นาทีต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอให้เจ้าหน้าที่รับรองสําเนาเอกสาร พร้อมสําเนาหลักฐานและ ลงลายมือ
ช่ือรับรอง ดังนี้

๑. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)
4. แผนที่แสดงที่ต้ังกิจการ
5. อื่นๆ เช่น หนังสือยินยอมเจ้าของกรรมสิทธ์ิ เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของผู้ยินยอม

ค่าธรรมเนียม

- ขอให้เจ้าหน้าท่ีรับรองสําเนาเอกสาร ฉบับละ 30 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง

เทศบาลตําบลเมืองชุม มีอํานาจออกเทศบัญญัติว่าด้วยการจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะใน เขตเทศบาล
ตําบลเมืองชุม อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖๐, 61, 62, 63 และมาตรา 65 แห่ง พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.
๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบด้วย มาตรา 43, ๕๔, ๕๕ ๕๘, ๖๓ และ มาตรา ๖๕ แห่งพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ เทศบาลตําบลเมืองชุม โดยความเห็นชอบจาก สภาเทศบาลตําบลเมืองชุมและผู้ว่าราชการ
จังหวัดเชียงราย

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

วิธีการ
ผู้ประกอบการย่ืนแบบขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ ต่องานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัด

เทศบาลตําบลเมืองชุม
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจําหน่าย
สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานท่ี
เทศบาลตําบลเมืองชุมกําหนด ระยะเวลา 15 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันทีระยะ เวลา
1 ช่ัวโมง

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล
เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ ระยะ
เวลา 6 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. การแจ้งคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไม่อนุญาต
ระยะเวลา 3 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

5. ผู้ขอรับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียม (กรณี
อนุญาต) ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด/งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 10 วันต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พร้อม สําเนาหลักฐาน
และลงลายมือช่ือรับรอง ดังนี้

๑. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. แผนที่สังเขปแสดงท่ีตั้งกิจการ (เร่ขายไม่ต้องมีแผนที่กรณี)
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต (กรณีจําหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)
4. อื่นๆ ตามที่เทศบาลตําบลเมืองชุมประกาศกําหนด
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ค่าธรรมเนียม

1. จําหน่ายในลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในท่ีหนึ่งท่ีใดตามปกติ 400 บาท
2. พื้นที่ประกอบการ ตั้งแต่ 10-20 ตารางเมตร 20 บาท
3. พื้นที่ประกอบการ ตั้งแต่ 21-30 ตารางเมตร 30 บาท
4. พื้นที่ประกอบการ ตั้งแต่ 31 ตารางเมตร ขึ้นไป 50 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง

เทศบาลตําบลเมืองชุม มีอํานาจออกเทศบัญญัติว่าด้วยการจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะในเขตเทศบาล
ตําบลเมืองชุม อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖๐, 61, 62, 63 และมาตรา 65 แห่ง พระราชบัญญัติเทศบาล
พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบด้วย มาตรา 43, ๕๔, ๕๕ ๕๘, ๖๓ และ มาตรา ๖๕ แห่งพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ เทศบาลตําบลเมืองชุม โดยความเห็นชอบจาก สภาเทศบาลตําบลเมืองชุมและผู้ว่าราชการ
จังหวัดเชียงราย จึงตราเทศบาลบัญญัติขึ้น

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

วิธีการ
ผู้ประกอบการย่ืนแบบขอต่ออายุใบอนุญาตการจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต่องาน บริหารงานทั่วไป

สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม



ห น้ า | 40

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาต
จําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อม
หลักฐานท่ีเทศบาลตําบลเมืองชุมกําหนด ระยะเวลา
15 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันทีระยะ เวลา
1 ช่ัวโมง

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล
เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ ระยะ
เวลา 6 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. การแจ้งคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไม่อนุญาต
ระยะเวลา 3 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

5. ผู้ขอรับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียม (กรณี
อนุญาต) ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด/
งานพัฒนาและ จัดเก็บรายได้ กองคลัง
เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 10 วันต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาตการจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พร้อม
สําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ดังนี้

๑. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. แผนที่สังเขปแสดงท่ีตั้งกิจการ (เร่ขายไม่ต้องมีแผนที่กรณี)
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต (กรณีจําหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)
5. อื่นๆ ตามที่เทศบาลตําบลเมืองชุมประกาศกําหนด
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ค่าธรรมเนียม

1. จําหน่ายในลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในท่ีหนึ่งท่ีใดตามปกติ 400 บาท
2. พื้นที่ประกอบการ ตั้งแต่ 10-20 ตารางเมตร 20 บาท
3. พื้นที่ประกอบการ ตั้งแต่ 21-30 ตารางเมตร 30 บาท
4. พื้นที่ประกอบการ ตั้งแต่ 31 ตารางเมตร ขึ้นไป 50 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําต่ออายุใบอนุญาตการจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานบริหารงานทั่วไป ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ

๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น
2. หอประชุมประจําหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเมืองชุม (ตามประกาศเทศบาล

ตําบลเมืองชุม)

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

เทศบาลตําบลเมืองชุม มีอํานาจตราเทศบัญญัติว่าด้วยการควบคุมกิจการตลาด พ.ศ. 2558 ในเขตเทศบาล
ตําบลเมืองชุม อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖๐ มาตรา 61 มาตรา ๖2 มาตรา 63 แห่ง พระราชบัญญัติเทศบาล
พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบมาตรา ๓๕ มาตรา ๓๗ มาตรา ๕๔ มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ มาตรา ๖๓ และ
มาตรา ๖๕ แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ โดยได้รับความ เห็นชอบจากสภาเทศบาลตําบลเมืองชุม
และผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย จึงตราเทศบาลบัญญัติขึ้น

วิธีการ
ผู้ประกอบการย่ืนแบบขออนุญาตประกอบกิจการตลาด ต่องานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาลตําบลเมืองชุม
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. กรอกรายละเอียดตามแบบขออนุญาตฯ ระยะ
เวลา 15 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานท่ี ระยะเวลา 8 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๔. เจ้าหน้าท่ีออกใบอนุญาต ระยะเวลา 5 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๕. ผู้รับใบอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตพร้อมกับ
ชําระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 1 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด/งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 15 วันต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอประกอบกิจการตลาด ดังนี้
(๑) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ฉบับ
(๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
(๓) ใบรับรองแพทย์ จํานวน ๑ ฉบับ
(๔) แผนผังแบบก่อสร้างและรายการปลูกสร้าง จํานวน ๑ ชุด
(5) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
(6)

ค่าธรรมเนียม

1. ใบอนุญาตให้จัดตั้งตลาดประเภทท่ี 1 อัตรา 1,200 บาท
2. ใบอนุญาตให้จัดตั้งตลาดประเภทท่ี 2 อัตรา 800 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายช่ือ ผู้ประกอบ
กิจการตลาด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด เทศบาล ตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานบริหารงานท่ัวไป ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ
๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
๒. หอประชุมประจําหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเมืองชุม (ตามประกาศ
เทศบาลตําบลเมืองชุม)

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

เทศบาลตําบลเมืองชุม มีอํานาจตราเทศบัญญัติว่าด้วยการควบคุมกิจการตลาด พ.ศ. 2558 ในเขตเทศบาล
ตําบลเมืองชุม อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖๐ มาตรา 61 มาตรา ๖2 มาตรา 63 แห่ง พระราชบัญญัติเทศบาล
พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบมาตรา ๓๕ มาตรา ๓๗ มาตรา ๕๔ มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ มาตรา ๖๓ และ
มาตรา ๖๕ แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ โดยได้รับความ เห็นชอบจากสภาเทศบาลตําบลเมืองชุม
และผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย จึงตราเทศบาลบัญญัติขึ้น

วิธีการ
ผู้ประกอบการย่ืนแบบขอต่อใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ต่องานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาลตําบลเมืองชุม
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. กรอกรายละเอียดตามแบบขออนุญาตฯ
ระยะ เวลา 15 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานท่ี ระยะเวลา 8 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๔. เจ้าหน้าท่ีออกใบอนุญาต ระยะเวลา 5 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๕. ผู้รับใบอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตพร้อมกับ
ชําระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 1 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด/งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 15 วันต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอประกอบกิจการตลาด ดังนี้
(๑) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ฉบับ
(๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
(๓) หลักฐานอื่นตามท่ีเทศบาลกําหนด (ถ้ามี)

ค่าธรรมเนียม

1. การต่อใบอนุญาตให้จัดตั้งตลาดประเภทที่ 1 อัตรา 1,200 บาท
2. การต่อใบอนุญาตให้จัดตั้งตลาดประเภทที่ 2 อัตรา 800 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายช่ือ ผู้ประกอบ
กิจการตลาด สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด เทศบาล ตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร)์
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

เทศบาลตําบลเมืองชุม มีอํานาจออกเทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในเขตเทศบาลตําบล
เมืองชุม อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖๐ มาตรา 61 มาตรา 62 มาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล
พ.ศ. ๒๔๙๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติเทศบาล (ฉบับที่5) พ.ศ. 2510ประกอบด้วย มาตรา ๓๒ มาตรา ๕๔
มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ มาตรา ๖๓ และมาตรา ๖๕ และมาตรา 71 แห่ง พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
โดยได้ความเห็นชอบจากสภาเทศบาลตําบลเมืองชุม และผู้ว่า ราชการจังหวัดเชียงราย

วิธีการ
ผู้ประกอบการย่ืนแบบขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต่องานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัด

เทศบาลตําบลเมืองชุม
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. กรอกรายละเอียดตามแบบขออนุญาตฯ ระยะ
เวลา 15 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานท่ี ระยะเวลา 8 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๔. เจ้าหน้าท่ีออกใบอนุญาต ระยะเวลา 5 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๕. ผู้รับใบอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตพร้อมกับ
ชําระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 1 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด/งานพัฒนาและ จัดเก็บ
รายได้ กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 15 วันต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ดังนี้
(๑) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ฉบับ
(๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
(๓) ใบรับรองแพทย์ จํานวน ๑ ฉบับ
(๔) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีกําหนด

ค่าธรรมเนียม

ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตท้ายเทศบัญญัติเทศบาลตําบลเมืองชุม เรื่องกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕58



ห น้ า | 50

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ
ผู้ลงทะเบียนประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑๐1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร)์
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

เทศบาลตําบลเมืองชุม มีอํานาจออกเทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในเขตเทศบาลตําบล
เมืองชุม อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖๐ มาตรา 61 มาตรา 62 มาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.
๒๔๙๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติเทศบาล (ฉบับท่ี5) พ.ศ. 2510ประกอบด้วย มาตรา ๓๒ มาตรา ๕๔
มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ มาตรา ๖๓ และมาตรา ๖๕ และมาตรา 71 แห่ง พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
โดยได้ความเห็นชอบจากสภาเทศบาลตําบลเมืองชุม และผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย

วิธีการ
ผู้ประกอบการย่ืนแบบขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต่องานบริหารงานทั่วไป สํานัก

ปลัดเทศบาลตําบลเมืองชุม
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. กรอกรายละเอียดตามแบบขออนุญาตฯ ระยะ
เวลา 15 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานท่ี ระยะเวลา 8 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๔. เจ้าหน้าท่ีออกใบอนุญาต ระยะเวลา 5 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๕. ผู้รับใบอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตพร้อมกับ
ชําระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 1 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด/
งานพัฒนาและ จัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตําบล
เมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 15 วันต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอต่อใบประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ดังนี้
(๑) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ฉบับ
(๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
(๓) ใบรับรองแพทย์ จํานวน ๑ ฉบับ
(๔) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีกําหนด

ค่าธรรมเนียม

ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตท้ายเทศบัญญัติเทศบาลตําบลเมืองชุม เรื่อง กิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕58
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ
ผู้ลงทะเบียนประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่

งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑๐1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอต่อรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

เทศบาลตําบลเมืองชุม มีอํานาจตราเทศบัญญัติว่าด้วยสถานท่ีจําหน่ายอาหาร และสถานท่ีสะสม อาหาร ในเขต
เทศบาลตําบลเมืองชุม อาศัยอํานาจตามมาตรา ๖๐ มาตรา 61 มาตรา 62 แห่งพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖
ประกอบกับ มาตรา ๔๐ มาตรา ๔๘ มาตรา ๕๐ มาตรา ๕๔ มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ มาตรา ๖๓ และมาตรา ๖๕ แห่ง
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

วิธีการ
ผู้ประกอบการหรือเจ้าของยื่นแบบคําร้องขออนุญาต สถานท่ีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหารต่อ งานบริหารงาน

ทั่วไป สํานักปลัดเทศบาลตําบลเมืองชุม
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. กรอกรายละเอียดตามแบบขออนุญาตฯ ระยะ
เวลา 15 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานท่ี ระยะเวลา 8 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๔. เจ้าหน้าท่ีออกใบอนุญาต ระยะเวลา 5 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๕. ผู้รับใบอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตพร้อมกับ
ชําระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 1 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด/งานพัฒนาและ จัดเก็บ
รายได้ กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 15 วันต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอประกอบกิจการสถานท่ีจําหน่ายอาหาร และสะสมอาหาร ดังนี้
(๑) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ฉบับ
(๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
(๓) ใบรับรองแพทย์ จํานวน ๑ ฉบับ
(๔) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีกําหนด

ค่าธรรมเนียม

ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตท้ายเทศบัญญัติเทศบาลตําบล เมืองชุม
เรื่องสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2558
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ
ผู้ลงทะเบียนประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่

งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย หมายเลข
โทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอใบอนุญาตสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

เทศบาลตําบลเมืองชุม มีอํานาจตราเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสม อาหาร ในเขต
เทศบาลตําบลเมืองชุม อาศัยอํานาจตามมาตรา ๖๐ มาตรา 61 มาตรา 62 แห่งพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖
ประกอบกับ มาตรา ๔๐ มาตรา ๔๘ มาตรา ๕๐ มาตรา ๕๔ มาตรา ๕๕ มาตรา ๕๘ มาตรา ๖๓ และมาตรา ๖๕ แห่ง
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

วิธีการ
ผู้ประกอบการหรือเจ้าของย่ืนแบบคําร้องขออนุญาต สถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร ต่องาน

บริหารงานทั่วไป สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. กรอกรายละเอียดตามแบบขออนุญาตฯ ระยะ
เวลา 15 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานท่ี ระยะเวลา 8 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๔. เจ้าหน้าท่ีออกใบอนุญาต ระยะเวลา 5 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๕. ผู้รับใบอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตพร้อมกับ
ชําระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 1 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด/งานพัฒนาและ จัดเก็บ
รายได้ กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 15 วันต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่าย อาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร ดังนี้

(๑) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ฉบับ
(๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
(๓) ใบรับรองแพทย์ จํานวน ๑ ฉบับ
(๔) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีกําหนด

ค่าธรรมเนียม

ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตท้ายเทศบัญญัติเทศบาลตําบล เมืองชุม
เรื่องสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2558
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ
ผู้ลงทะเบียนประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่

งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย หมายเลข
โทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การควบคุมการเลี้ยงสัตว์หรือปล่อยสัตว์

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานบริหารงานท่ัวไป ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์)
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

เทศบาลตําบลเมืองชุม มีอํานาจตราเทศบัญญัติว่าด้วยการควบคุมการเลี้ยงสัตว์หรือปล่อยสัตว์ในเขต เทศบาล
ตําบลเมืองชุม อาศัยอํานาจตามมาตรา ๖๐ มาตรา 61 มาตรา 62 มาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖
ประกอบกับ มาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

วิธีการ
ผู้ประกอบการหรือเจ้าของย่ืนแบบคําร้องขออนุญาต การเลี้ยงสัตว์หรือปล่อยสัตว์ต่องานบริหารงานท่ัวไป

สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. กรอกรายละเอียดตามแบบขออนุญาตฯ ระยะ เวลา 15 นาที งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานท่ี ระยะเวลา 8 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๔. เจ้าหน้าท่ีออกใบอนุญาต ระยะเวลา 5 วัน งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๕. ผู้รับใบอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตพร้อมกับ ชําระ
ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 1 วัน

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด/
งานพัฒนาและ จัดเก็บรายได้ กองคลัง
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ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ิน 15 วันต่อราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่าย อาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร ดังนี้

(๑) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ฉบับ
(๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
(๓) ใบรับรองแพทย์ จํานวน ๑ ฉบับ
(๔) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีกําหนด

ค่าธรรมเนียม

-ไม่มี-

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ
ผู้ลงทะเบียนประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่

งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย หมายเลข
โทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบการขออนุญาตการเลี้ยงสัตว์หรือปล่อยสัตว์
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานบริหารงานท่ัวไป ในวันและเวลาราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.

และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
๒. หอประชุมประจําหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเมืองชุม (ตามประกาศเทศบาล

ตําบลเมืองชุม)

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

ตามเทศบัญญัติตําบลเมืองชุม ว่าด้วยการจัดการส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 2558 อาศัยอํานาจตาม ความในมาตรา
60 มาตรา 61 มาตรา 62 มาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม ประกอบมาตรา
20 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 อันเป็นพระราชบัญญัติที่มี บทบัญญัติบางประการเก่ียวกับการจํากัด
สิทธิและเสรีภาพของบุคคลซึ่งมาตรา 29

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขอใช้บริการ กรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่
กําหนด ระยะเวลา 5 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ของผู้ขอใช้
บริการ ระยะเวลา 10 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีเก็บค่าธรรมเนียมตามบัญชีแนบท้าย
เทศบัญญัติฯและออกใบเสร็จ ระยะเวลา 20 นาที

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด /
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. เจ้าหน้าท่ีพนักงานจัดเก็บขยะรับทราบการ
จัดเก็บตามตารางเวลาที่กําหนด ระยะเวลา 10
นาที

งานบริหารงานท่ัวไป
สํานักปลัด เทศบาลตําบลเมืองชุม
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ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ในกรณีราย เดิมใช้ระยะเวลา 45 นาทีต่อราย กรณีรายใหม่ระยะเวลาตามขั้นตอนกําหนด

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พร้อมสําเนาหลักฐานและ ลงลายมือ
ช่ือรับรองความถูกต้อง ได้แก่

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ จํานวน 1 ฉบับ
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ฉบับ
3. อื่น ๆ (กรณีเทศบาลตําบลเมืองชุมร้องขอ)

ค่าธรรมเนียม

ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ท้ายเทศบัญญัติเทศบาลตําบลเมืองชุม เรื่อง

การจัดการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2558

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ ๑1 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอรับการจัดการส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตั้งแต่เดือนมกราคม ถึง เดือนเมษายน ของทุกปี ในและเวลา ราชการและ
หากเกินกําหนดสามารถติดต่อได้ทุกวัน (เว้นวันหยุดราชการ)
๒.หอประชุมประจําหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเมืองชุม (ตามประกาศ
เทศบาลตําบลเมืองชุม)

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีใน การรับชําระ
ภาษีบํารุงท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

๑. เทศบาลตําบลเมืองชุม ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
๒. แจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท. ๕)
๓. เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. ๕) ภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมิน ราคาปาน

กลางของท่ีดิน
๔. เทศบาลตําบลเมืองชุม ตรวจสอบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.๙ หรือ ภ.บ.ท.๑๐) ให้ผู้มี

หน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเงินเท่าใดภายในเดือน มีนาคม
๕. เทศบาลตําบลเมืองชุมรับชําระภาษี (เจ้าของที่ดินชําระภาษีภายในเดือนเมษายน)
๖. กรณีเจ้าของท่ีดินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด ต้องชําระภาษีและเงินเพิ่ม
๗. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของที่ดิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่น

อุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. เจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. ๕)
ภายในเดือนมกราคม

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการที่ดินและ คํานวณค่า
ภาษีและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๙ หรือ ภ.บ.ท.๑๐)
ภายในเดือนมีนาคม

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าของที่ดินมีหน้าที่ชําระภาษีภายในเดือน เมษายน (กรณี
รายเดิมระยะเวลา 5 นาที)

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๔. หากเจ้าของที่ดินไม่พอใจการประเมินของ พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีให้ย่ืนอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด โดย
อุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมิน ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมิน

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
ในกรณีราย เดิมใช้ระยะเวลา 5 นาทีต่อราย กรณีรายใหม่ระยะเวลาตามขั้นตอนกําหนด

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือ ช่ือรับรอง
ความถูกต้อง ได้แก่

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน
๒. โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรืออื่น ๆ
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
๔. ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงท้องท่ี (ถ้ามี)
๕. ใบมอบอํานาจกรณีให้ผู้อื่นทําการแทน
๖. อื่น ๆ
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ค่าธรรมเนียม

อัตราค่าภาษีบํารุงท้องท่ี
ภาษีบํารุงท้องที่ คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินท่ีคณะกรรมการตีราคาปานกลางท่ีดินที่ กําหนดข้ึนเพื่อใช้

ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี
เน้ือที่ดินเพื่อคํานวณภาษี (ไร่) = เน้ือที่ถือครอง - เน้ือที่เกณฑ์ลดหย่อน
ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ

การไม่ยื่นแบบและชําระภาษีภายในกําหนด
- ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน ผู้ครอบครองที่ดิน รายใดไม่ย่ืนแบบภายในกําหนดจะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษี
- ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน ผู้ครอบครองที่ดินรายใดไม่ชําระเงินค่าภาษีภายในกําหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๒๔ ต่อปี

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 12 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอการรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี
๑. แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.๕)
๒. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีบํารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.๑๒)
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การรับชําระภาษีป้าย

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตั้งแต่เดือนมกราคม ถึง เดือนมีนาคม ของทุกปี ในวันและเวลา ราชการและ

หากเกินกําหนดสามารถติดต่อได้ทุกวัน (เว้นวันหยุดราชการ)
๒. หอประชุมประจําหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลตําบลเมืองชุม (ตามประกาศเทศบาล

ตําบลเมืองชุม)

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับ ชําระภาษี
ป้ายแสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณา การค้าหรือกิจการ
อื่น เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

๑. เทศบาลตําบลเมืองชุม ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
๒. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑)
๓. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) ภายในเดือนมีนาคม
๔. เทศบาลตําบลเมืองชุม ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมิน ภาษีป้าย (ภ.ป.๓)
๕. เทศบาลตําบลเมืองชุมรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน กําหนดเวลา)
๖. กรณีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและ

เงินเพ่ิม
๗. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ ภายใน ๓๐ วัน

นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑)
ภายในเดือนมีนาคม

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการป้ายตาม แบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) และแจ้งการ ประเมิน
ภาษี (ภายใน ๓๐ วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙)

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าของป้ายมีหน้าท่ีชําระภาษีภายใน ๑๕ วัน นับ แต่
ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีรายเดิมระยะ เวลา 5 นาที)
(กรณีชําระเกิน ๑๕ วัน จะต้องชําระ เงินเพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด)

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๔. หากเจ้าของป้ายไม่พอใจการประเมินของ พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีให้ย่ืนอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น (ภ.ป.๔) เพื่อ
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน ๓๐ วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ในวันและเวลาราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. ในกรณีรายเดิมใช้ ระยะเวลา
5 นาทีต่อราย กรณีรายใหม่ระยะเวลาตามขั้นตอนกําหนด

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พร้อมสําเนาหลักฐานและลง ลายมือช่ือ
รับรอง ดังนี้

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน
๒. สถานที่ต้ังหรือแสดงป้าย รายละเอียดเก่ียวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดต้ังหรือแสดง
๓. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ใบทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
๕. ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)
๖. ใบมอบอํานาจกรณีให้ผู้อื่นทําการแทน
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ค่าธรรมเนียม

อัตราค่าภาษีป้าย
ป้ายประเภทท่ี ๑ หมายถึง ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร ป้ายประเภท

ท่ี ๒ หมายถึง ป้ายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพและ เคร่ืองหมายอ่ืน ให้คิดอัตรา ๒๐ บาท ต่อ
๕๐๐ ตารางเซนติเมตร

ป้ายประเภทท่ี ๓ หมายถึง (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่ามีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ หรือ (ข) ป้ายที่มี
อักษรไทยบางส่วนหรือท้ังหมดอยู่ใต้หรือตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศ ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรเมื่อ
คํานวณพื้นที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราภาษีตํ่ากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้เสียค่าภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท
การไม่ยื่นแบบและชําระภาษีภายในกําหนด

- ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ย่ืนแบบภายในกําหนดจะต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษี
- ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ชําระเงินค่าภาษีภายในกําหนด จะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ ๒ ของค่าภาษี

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 12 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขอการรับชําระภาษีป้าย
๑. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑)
๒. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.๔)
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ต้ังแต่เดือนมกราคมถึงเดือนกุมภาพันธ์ ของทุกปี ในวันและเวลา ราชการและ
หากเกินกําหนดสามารถติดต่อได้ทุกวัน
๒.หอประชุมประจําหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลตําบลเมืองชุม (ตามประกาศ
เทศบาลตําบลเมืองชุม)

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พุทธศักราช ๒๔๗๕ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ใน
การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดิน ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นน้ัน โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

๑. เทศบาลตําบลเมืองชุม ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
๒. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด. ๒)
๓. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด. ๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ์
๔. เทศบาลตําบลเมืองชุมตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘)
๕. เทศบาลตําบลเมืองชุมรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือภายในกําหนดเวลา)
๖. กรณีเจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษี

และเงินเพ่ิมด้วย
๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน

๑๕ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน
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ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. ในกรณีราย เดิมใช้
ระยะเวลา 5 นาทีต่อราย กรณีรายใหม่ระยะเวลาตามขั้นตอนกําหนด

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน พร้อมสําเนาหลักฐานและลง ลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้อง ได้แก่

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน
๒. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน, ใบอนุญาตปลูกสร้าง, หนังสือ สัญญาซื้อ

ขาย หรือให้โรงเรือนฯ
๓. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ใบทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียน ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม, สัญญาเช่าอาคาร
๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล)
๕. ใบมอบอํานาจกรณีให้ผู้อื่นทําการแทน
๖. อื่น ๆ

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒)
ภายในเดือนกุมภาพันธ์

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการทรัพย์สิน ตาม แบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) และแจ้งการประเมินภาษี
(ภายใน ๓๐ วัน ตามพระราชบัญญัติ วิธีปฏิบัติราชการ วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙)

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าที่ชําระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน(กรณีรายเดิมระยะ เวลา 5 นาที) (กรณี
ชําระภาษีเกิน ๓๐ วัน จะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมาย
กําหนด)

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ (ภายใน ๓๐
วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ ราชการวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙)

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม
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ค่าธรรมเนียม

อัตราค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ผู้รับการประเมินจะต้องเสียภาษีในอัตราร้อยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี

การไม่ยื่นแบบและชําระภาษีภายในกําหนด
- ถ้าค้างชําระไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่พ้นกําหนดให้เพิ่มร้อยละ ๒.๕ ของค่าภาษีท่ีค้าง
- ถ้าเกิน ๑ เดือน แต่ไม่เกิน ๒ เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ ๕ ของค่าภาษีท่ีค้าง
- ถ้าเกิน ๒ เดือน แต่ไม่เกิน ๓ เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ ๗.๕ ของค่าภาษีท่ีค้าง
- ถ้าเกิน ๓ เดือน แต่ไม่เกิน ๔ เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีท่ีค้าง

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลังเทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 12 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

๑. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒)
๒. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๙)



ห น้ า | 73

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ตามมาตรา 21)

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมายแม่บท

กฎหมายควบคุมอาคาร คือ กฎหมายท่ีต้องการเพ่ือควบคุมการก่อสร้างอาคารให้มีความ ม่ันคงแข็งแรง
มีระบบความปลอดภัยสําหรับผู้ใช้อาคาร เช่น ระบบป้องกันอัคคีภัย ระบบการระบายอากาศ ฯลฯ มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย สวยงาม และมีการจัดการด้านการรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดให้ มีระบบบําบัดน้ําเสียก่อนปล่อยลงสู่
ทางระบายนํ้าสาธารณะ ฯลฯ

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตกรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่
กําหนด ระยะเวลา 5 นาที

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต
ระยะเวลา 5 นาที

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองฯและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 10 นาที

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบแปลน เก็บค่าธรรมเนียมและ
ออกใบอนุญาต ระยะ เวลา 10 นาที

กองช่าง / กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม
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ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 30 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือ สําเนาสัญญา

เช่าที่ดิน)
3. แบบแปลนการก่อสร้าง
4. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
5. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอเพิ่มเติม เช่น หนังสือมอบอํานาจ ใบอนุญาตการใช้ ที่ดิน หนังสือ

รับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาตก่อสร้าง (ตามมาตรา 21) ฉบับละ 20 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่
กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ตามมาตรา 21) อ.1
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (ตามมาตรา 33)

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมายแม่บท การใช้ / เปล่ียนการใช้อาคาร "การใช้" หมายความ ว่า การเข้าไปใช้ประโยชน์ภายใน
อาคาร "การเปล่ียนการใช้" หมายความว่า การเปล่ียนการใช้จากเดิมที่ได้รับ อนุญาต ยกตัวอย่างเช่น อาคารเดิมได้รับ
อนุญาตเป็นโรงแรม ต่อมาต้องการทําเป็นอาคารชุด ต้องยื่นขอ อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารจากโรงแรมเป็นอาคารชุดต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อน

อาคารบางประเภทเม่ือก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก่อนเข้าไปใช้อาคารต้องได้รับอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถ่ินเสียก่อน หรือหากเปล่ียนการใช้มาเป็นอาคารประเภทตามที่กฎหมายกําหนด ก็ต้องได้รับ อนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นเช่นเดียวกัน เราเรียกอาคารท่ีถูกควบคุมเช่นน้ีว่า "อาคารควบคุมการใช้"

อาคารควบคุมการใช้แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ
ประเภทท่ี 1 ไม่กําหนดขนาดพื้นที่ได้แก่ อาคารดังต่อไปน้ี

(1) คลังสินค้า
(2) โรงแรม
(3) อาคารชุด
(4) สถานพยาบาล

ประเภทท่ี 2 กําหนดพ้ืนท่ีได้แก่ อาคารดังต่อไปน้ี
(1) อาคารที่ใช้สําหรับค้าขายหรือประกอบธุรกิจมีพื้นที่ต้ังแต่ 80 ตารางเมตรขึ้นไป
(2) โรงงานที่ใช้เครื่องจักรตั้งแต่ 5 แรงม้าขึ้นไป
(3) สถานศึกษามีพื้นท่ีตั้งแต่ 80 ตารางเมตรขึ้น
(4) อาคารที่ใช้เป็นท่ีชุมชนหรือประชุมมีพื้นที่ต้ังแต่ 300 ตารางเมตรขึ้นไป
(5) สํานักงานมีพื้นท่ีตั้งแต่ 300 ตารางเมตรขึ้นไป

เมื่อได้รับใบรับรองการก่อสร้างอาคาร หรือ ใบ อ.6 แล้ว จะต้องแสดงใบอนุญาตน้ีไว้ยังท่ีเปิดเผย ณ อาคารน้ัน
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตกรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่
กําหนด ระยะเวลา 1 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต
ระยะเวลา 5 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองฯและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 7 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบแปลน เก็บค่าธรรมเนียมและ
ออกใบอนุญาต ระยะเวลา 12 วัน

กองช่าง /กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 25 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมหรือ สําเนาสัญญาเช่าท่ีดิน)
3. แบบแปลนการก่อสร้าง
4. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอเพิ่มเติม เช่น หนังสือมอบอํานาจ ใบอนุญาตการใช้ ที่ดิน หนังสือ
ยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ หนังสือรับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (ตามมาตรา 33) ฉบับละ 20 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่
กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

ขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (ตามมาตรา 33) อ.1



ห น้ า | 78

คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (ตามมาตรา 21)

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมายแม่บท การดัดแปลงอาคาร "ดัดแปลง" หมายความว่า เปล่ียนแปลง ต่อเติม เพิ่ม ลด หรือ
ขยายซ่ึงลักษณะขอบเขต แบบ รูปทรง สัดส่วน น้ําหนัก เนื้อท่ีของโครงสร้างของอาคารหรือส่วนต่างๆ ของอาคารซ่ึงได้
ก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิมยกตัวอย่างเช่น การต่อเติมหลังคา ด้านหลังตึกแถวหรือทาวน์เฮาส์ การต่อเติมหลังคาคลุม
ช้ันดาดฟ้า เป็นการดัดแปลงอาคาร เพราะมีการ เปล่ียนแปลง ต่อเติม เพิ่ม รูปทรงและเน้ือท่ีของอาคาร หรือการติดต้ังเสา
สูง ซ่ึงเป็นโครงเหล็ก เพ่ือรับสัญญาณ โทรศัพท์เคลื่อนท่ีบนชั้นดาดฟ้า ก็ถือว่าเป็นการดัดแปลงอาคาร เพราะเป็นการเพ่ิม
นํ้าหนักให้กับโครงสร้างของ อาคาร เป็นต้น

"ดัดแปลง" กรณีไหนจึงไม่ต้องขออนุญาต
(1) การเปล่ียนแปลงโครงสร้างของอาคารโดยใช้วัสดุที่มีขนาด จํานวน และชนิดเดียวกับของเดิม เว้นแต่

การเปล่ียนโครงสร้างของอาคารที่เป็นคอนกรีตเสริมเหล็ก คอนกรีตอัดแรงหรือเหล็ก โครงสร้างรูปพรรณ
(2) การเปลี่ยนส่วนต่างๆ ของอาคารท่ีไม่เป็นโครงสร้างของอาคาร โดยใช้วัสดุชนิดเดียวกับ ของเดิม

หรือวัสดุชนิดอื่นซ่ึงไม่เป็นการเพิ่มนํ้าหนักให้แก่ส่วนหนึ่งส่วนใดของโครงสร้างของอาคารเดิม เกินร้อยละสิบ
(3) การเปล่ียนแปลง การต่อเติม การเพ่ิม การลด หรือการขยายซ่ึงลักษณะขอบเขต แบบ รูปทรง

สัดส่วน น้ําหนัก เน้ือท่ีส่วนต่างๆ ของอาคารท่ีไม่เป็นโครงสร้างของอาคารซ่ึงไม่เป็นการเพ่ิมน้ําหนัก ให้แก่ส่วนหนึ่งส่วนใด
ของโครงสร้างของอาคารเดิม เกินร้อยละสิบ

(4) การลดหรือการขยายเนื้อท่ีของหลังคาหรือของพื้นช้ันหน่ึงช้ันใด ให้มีเน้ือที่น้อยลงหรือ มากขึ้น
รวมกันไม่เกินห้าตารางเมตร โดยไม่ลดหรือเพิ่มจํานวนเสาหรือคาน



ห น้ า | 79

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตกรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่
กําหนด ระยะเวลา 1 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต
ระยะเวลา 2 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองฯและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 7 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบแปลน เก็บค่าธรรมเนียมและ
ออกใบอนุญาต ระยะเวลา 35 วัน

กองช่าง /กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 45 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมหรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. แบบแปลนการก่อสร้าง
4. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอเพิ่มเติม เช่น หนังสือมอบอํานาจ ใบอนุญาตการใช้ ที่ดิน หนังสือ

ยินยอมต่างๆ หนังสือรับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาตดัดแปลง (ตามมาตรา 21) ฉบับละ 10 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่
กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

ขออนุญาตดัดแปลง (ตามมาตรา 21) อ.1
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า – ออก ของรถ
เพ่ือการอื่น (ตามมาตรา 34)

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมายแม่บท การดัดแปลงอาคาร "ดัดแปลง" หมายความว่า เปล่ียนแปลง ต่อเติม เพิ่ม ลด หรือ
ขยายซ่ึงลักษณะขอบเขต แบบ รูปทรง สัดส่วน น้ําหนัก เนื้อท่ีของโครงสร้างของอาคารหรือส่วนต่างๆ ของอาคารซ่ึงได้
ก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิมยกตัวอย่างเช่น การต่อเติมหลังคา ด้านหลังตึกแถวหรือทาวน์เฮาส์ การต่อเติมหลังคาคลุม
ช้ันดาดฟ้า เป็นการดัดแปลงอาคาร เพราะมีการ เปล่ียนแปลง ต่อเติม เพิ่ม รูปทรงและเน้ือท่ีของอาคาร หรือการติดต้ังเสา
สูง ซ่ึงเป็นโครงเหล็ก เพ่ือรับสัญญาณ โทรศัพท์เคลื่อนท่ีบนชั้นดาดฟ้า ก็ถือว่าเป็นการดัดแปลงอาคาร เพราะเป็นการเพ่ิม
นํ้าหนักให้กับโครงสร้างของ อาคาร เป็นต้น อีกทั้งพื้นที่หรือส่ิงท่ีสร้างข้ึนเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออก
ของรถ สําหรับ อาคารดังนี้

* โรงมหรสพท่ีมีพ้ืนท่ีสําหรับจัดที่น่ังสําหรับคนดูต้ังแต่ 500 ที่ข้ึนไป
* โรงแรมที่มีห้องพักตั้งแต่ 30 ห้องขึ้นไป
* อาคารชุดท่ีมีพื้นท่ีแต่ละครอบครัวตั้งแต่ 60 ตารางเมตรขึ้นไป
* ภัตตาคารท่ีมีพื้นที่สําหรับต้ังโต๊ะอาหารต้ังแต่ 150 ตารางเมตรขึ้นไป
* ห้างสรรพสินค้าที่มีพื้นที่ต้ังแต่ 300 ตารางเมตรขึ้นไป
* อาคารขนาดใหญ่ (อาคารที่มีพื้นที่อาคารเกิน 2,000 ตารางเมตร)
* อื่นๆ
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตกรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่
กําหนด ระยะเวลา 1 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต
ระยะเวลา 2 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองฯและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 7 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบแปลน เก็บค่าธรรมเนียมและ
ออกใบอนุญาต ระยะเวลา 35 วัน

กองช่าง /กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 45 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมหรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. แบบแปลนการก่อสร้าง
4. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอเพิ่มเติม เช่น หนังสือมอบอํานาจ ใบอนุญาตการใช้ ที่ดิน หนังสือ

ยินยอมต่างๆ หนังสือรับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค่าธรรมเนียม

การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า – ออกของรถ เพื่อการอื่น (ตามมาตรา 34) ฉบับ

ละ 10 บาท
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่
กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า – ออกของรถ เพื่อการอื่น (ตามมาตรา 34) อ.1
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ .2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ .ศ .2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมายแม่บท

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตกรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่
กําหนด ระยะเวลา 1 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต
ระยะเวลา 2 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองฯและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 7 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบแปลน เก็บค่าธรรมเนียมและ
ออกใบอนุญาต ระยะเวลา 35 วัน

กองช่าง /กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม
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ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 45 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมหรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. แบบแปลนการก่อสร้าง
4. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอเพิ่มเติม เช่น หนังสือมอบอํานาจ ใบอนุญาตการใช้ ที่ดิน หนังสือ

ยินยอมต่างๆ หนังสือรับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค่าธรรมเนียม

การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร ฉบับละ 10 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่
กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

ขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร อ.1
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ .2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ .ศ .2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมายแม่บท

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตกรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่
กําหนด ระยะเวลา 1 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต
ระยะเวลา 2 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองฯและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 7 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบแปลน เก็บค่าธรรมเนียมและ
ออกใบอนุญาต ระยะเวลา 35 วัน

กองช่าง /กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม
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ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 45 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมหรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. แบบแปลนการก่อสร้าง
4. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอเพิ่มเติม เช่น หนังสือมอบอํานาจ ใบอนุญาตการใช้ ที่ดิน หนังสือ

ยินยอมต่างๆ หนังสือรับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค่าธรรมเนียม

การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) ฉบับละ 10 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ กองช่าง เทศบาล
ตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ
www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) อ.1
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ .2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ .ศ .2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมายแม่บท การดัดแปลงอาคาร "ดัดแปลง" หมายความว่า เปล่ียนแปลง ต่อเติม เพิ่ม ลด หรือ
ขยายซ่ึงลักษณะขอบเขต แบบ รูปทรง สัดส่วน น้ําหนัก เน้ือที่ของโครงสร้างของอาคารหรือส่วนต่างๆ ของอาคารซ่ึงได้
ก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิมยกตัวอย่างเช่น การต่อเติมหลังคา ด้านหลังตึกแถวหรือทาวน์เฮาส์ การต่อเติมหลังคาคลุม
ช้ันดาดฟ้า เป็นการดัดแปลงอาคาร เพราะมีการ เปล่ียนแปลง ต่อเติม เพิ่ม รูปทรงและเนื้อท่ีของอาคาร หรือการติดต้ังเสา
สูง ซ่ึงเป็นโครงเหล็ก เพ่ือรับสัญญาณ โทรศัพท์เคลื่อนท่ีบนช้ันดาดฟ้า ก็ถือว่าเป็นการดัดแปลงอาคาร เพราะเป็นการเพ่ิม
นํ้าหนักให้กับโครงสร้างของ อาคาร เป็นต้น การรื้อถอนอาคาร "รื้อถอน" หมายความว่า รื้อส่วนอันเป็นโครงสร้างของ
อาคารออกไป เช่น เสา คาน ตงของอาคาร หรือส่วนอ่ืนของโครงสร้างของอาคาร อาคารที่ต้องขออนุญาตรื้อถอน คือ
อาคาร ดังต่อไปน้ีอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ อาคาร
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าสองเมตร ส่วนอ่ืนของโครงสร้างของอาคารที่ ต้องขออนุญาต
รื้อถอน ได้แก่

1. กันสาดคอนกรีตเสริมเหล็ก
2. ผนังหรือฝาที่เป็นโครงสร้างของอาคารหรือผนังหรือฝาคอนกรีตเสริมเหล็ก
3. บันไดคอนกรีตเสริมเหล็ก
4. พื้นคอนกรีตเสริมเหล็กตั้งแต่พ้ืนช้ันที่สองของอาคารข้ึนไป
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตกรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่ กําหนด
ระยะเวลา 1 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต ระยะเวลา 2 วัน กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการดําเนินการตามใบขอ อนุญาต เก็บ
ค่าธรรมเนียมและออกใบอนุญาต ระยะเวลา 2 วัน

กองช่าง /กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 5 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมหรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. แบบแปลนการก่อสร้าง
4. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอเพิ่มเติม เช่น หนังสือมอบอํานาจ ใบอนุญาตการใช้ ที่ดิน หนังสือ

ยินยอมต่างๆ หนังสือรับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค่าธรรมเนียม

การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร ฉบับละ 10 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่
กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

ขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร อ.1
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 32)

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ .2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ .ศ .2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมาย

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตกรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่
กําหนด ระยะเวลา 1 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต
ระยะเวลา 7 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการดําเนินการตามใบขอ
อนุญาต เก็บค่าธรรมเนียมและออกใบอนุญาต
ระยะเวลา 7 วัน

กองช่าง /กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 15 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมหรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
3. แบบแปลนการก่อสร้าง
4. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอเพิ่มเติม เช่น หนังสือมอบอํานาจ ใบอนุญาตการใช้ ที่ดิน หนังสือ

ยินยอมต่างๆ หนังสือรับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค่าธรรมเนียม

การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร ฉบับละ 10 บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่
กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 32) อ.1
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ .2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ .ศ .2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมาย

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตกรอกแบบคําร้องตามเอกสารที่ กําหนด
ระยะเวลา 1 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต
ระยะเวลา 2 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการดําเนินการตามใบขอ อนุญาต
เก็บค่าธรรมเนียมและออกใบอนุญาต ระยะเวลา 2 วัน

กองช่าง /กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 5 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาหนังสือท่ีได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่าได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงาน แล้ว พร้อม

หลักฐานแสดงการรับทราบของผู้ควบคุมงานคนเดิม
3. หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่
4. สําเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี
5. สําเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
6. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอ

ค่าธรรมเนียม

-ไม่มี-

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่
กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน
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คู่มือสําหรับประชาชน
เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย

งานที่ให้บริการ การแจ้งก่อสร้างอาคาร (ตามมาตรา 39 ทว)ิ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ /ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
กองช่าง ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2550 ซึ่งเป็น
กฎหมายหลักหรือกฎหมายแม่บท ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไมย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจาก เจาพนักงานท้องถ่ินก็ได โดย
การแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 39ทวิ เม่ือผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้ง ให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่น เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
มาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจส่ังให้ผู้แจ้งมา ดําเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าว และภายใน 120วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเร่ิมการ
ก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบ
แปลนรายการประกอบแบบ แปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติ
แห่ง พระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง ให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้แจ้งกรอกแบบคําร้องตามเอกสารท่ีกําหนดและ
รับใบแจ้ง ระยะเวลา 1 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารของผู้ขออนุญาต
ระยะเวลา 2 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองฯและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 7 วัน

กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบแปลน เก็บค่าธรรมเนียมและ
มีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนทราบ ระยะ เวลา 35 วัน

กองช่าง / กองคลัง เทศบาลตําบลเมืองชุม

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘. 3๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.
รายละ 45 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขออนุญาต พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกต้อง
ได้แก่

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอม/สําเนาสัญญาเช่าท่ีดิน)
3. แบบแปลนการก่อสร้าง
4. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
5. เอกสารอื่นๆ ตามที่เทศบาลร้องขอเพิ่มเติม เช่น หนังสือมอบอํานาจ ใบอนุญาตการใช้ ที่ดิน หนังสือ

รับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค่าธรรมเนียม

-ไม่มี-
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การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่
กองช่าง เทศบาลตําบลเมืองชุม ตําบลเมืองชุม อําเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-768461 ต่อ 13 หรือ www.Mueangchum.go.th

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล

แบบการแจ้งก่อสร้างอาคาร (ตามมาตรา 39 ทวิ)


